Verfahrensablauf Mutterschutz/Stillzeit

If. Nr. Was ist zu tun?

Zustandigkeit

Hilfsmittel/\VVorlagen/Dokumente

Bekanntgabe der Schwangerschaft an den Arbeitgeber

1. (an Dienstvorgesetzten/die Fuhrungskraft mit Weitergabe
an das Personaldezernat )

Schwangere

arztliches Attest oder Kopie des
voraussichtlichen Entbindungsda-
tums aus Mutterpass

2. Schwangerschaftsmeldung an die Stabsstelle A&U

Personaldezernat

Formular der Bezirksregierung per
gemeinsamen Laufwerk ,Mutter-
schutzfalle®, erste Eintragung der
Personaldaten und Information
Uiber Vorgesetzten (unter Angaben
zum Ansprechpartner)

Mailinfo ,Neuer Fall auf Laufwerk”
an Nadine Vaillant, cc Sabine
Dorsch, (Natascha Potocnik)

Beteiligung des jeweiligen Personalrates:

3. Der Personalrat wird auf Wunsch der Schwangeren infor-
miert

Personaldezernat

Abfrage auf dem Ruckantwortbo-
gen des Personaldezernats ent-
halten.

Wenn ja, dann Brief an PR

Aufforderung des Dienstvorgesetzten zur Durchflihrung ei-
ner Gefahrdungsbeurteilung

Stabsstelle A&U

Standardmail
,Gefahrdungsbeurteilung**

Bei Tatigkeiten der Schwangeren im Laboratorien der na-
5. tur- oder ingenieurwissenschatftlichen Institute zeitgleiche
Information der Fachkréfte fir Arbeitssicherheit

Stabsstelle A&U

Standardmail

6. Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurteilung

Dienstvorgesetzter

Formular Gefahrdungsbeurteilung
fir Beschaftigte

Ggfs. Beratung bei der Durchfiihrung der Gefahrdungsbe-
urteilung

Fachkrafte fur Arbeitssicherheit
(FaSi)/ Betriebsarzt

1 Muster-E-Mail: siehe Anlage 3




Veranlassung der erforderlichen SchutzmafRhahmen und
Unterweisung der Schwangeren und der Beteiligten Uber
das Ergebnis der Gefahrdungsbeurteilung

Dienstvorgesetzter
(evtl in Absprache mit dem De-
zernat Personal)

Aufbewahrung der Gefahrdungsbeurteilung an zentraler
Stelle im Arbeitsbereich

Rucksendung einer Kopie oder eines Scans per Mail an die
Stabsstelle A&U

Dienstvorgesetzter

10.

vergewissern, dass die Gefahrdungsbeurteilung durchge-
fuhrt und —falls notwendig - SchutzmafRnahmen getroffen
wurden

(ggf. Rucksprache mit dem Dienstvorgesetzten der
Schwangeren nehmen oder weitere Fachabteilungen der
UDE einschalten)

Stabsstelle A&U,
evtl. mit Beteiligung der FaSi

11.

Vervollstandigen des Formulars der Bezirksregierung und
versenden das Formular an die Bezirksregierung auf dem
Postweg

Stabsstelle A&U

Formular der Bezirksregierung

12.

Beantwortung von moglichen Rickfragen der Aufsichtsbe-
horde - Bezirksregierung Diisseldorf;
auch als unangekundigte Vor-Ort-Prifung mdéglich

Stabsstelle A&U zusammen mit
Dienstvorgesetzter




Anlage 1: Meldung an die Behdrde

Arbeitgeberin / Arbeitgeber bzw. ihr [ ihm Gleichgestelite

Mame der Firma / Institution:

StraBe: Hausnummer:
PLE: Ort:

Telefon: E-Mail:

Bitte zustindige Bezirksregierung wahlen -

Mitteilung nach § 27 Absatz 1 des Mutterschutzgesetzes (MuSchG)
tiber die Beschaftigung einer schwangeren oder stillenden Frau

Angaben zur schwangeren bow. stillenden Frau

Titel: Name:

Vorname:

Geburtsdatum: voraussichtlicher Entbindungstermin:

Mitteilung der schwangeren [ stillenden Frau an die Arbeitgeberin / den Arbeitgeber am:

Angaben zum Beschaftigungsort

Beschaftigungsort [Zweigstelle,
Filizle, Dienststelle, Abteilung):

StraBe: Hausnummer:

PLE: Ort:

Angaben zur Ansprechpartnerin / zum Ansprechpartner

Titel: Name:
Vorname:
Telefon: E-Mail:
Angereigt wird: I:l Schwangerschaft l:l Stillzeit
D Beschaftigung an Sonn- und Feiertagen |:| getaktete Arbeit D keines von beiden

Die schwangere [ stillende Frau ist eine

O

Beschaftigte

D unbefristetes Beschiftigungsverhaltnis

D befristetes Beschiftigungsverhaltnis bis:

Beamtin / Richterin im Land [z. B. Landes- oder Kommunalbeamtinnen])
Beamtin des Bundes

Frau in betrieblicher Ausbildung

Praktikantin nach § 26 Berufsaushildung

Freiwillige im Jugendfreiwilligendienst oder im Bundesfreiwilligendienst
Frau mit Behinderung, die in einer Werkstatt fir behinderte Menschen beschaftigt ist
Heimarbeiterin bzw. ihr Gleichgestellte nach dem Heimarbeitsgesetz
sonstige arbeitnehmerdhnliche Person

I e

Frau, die als Mitglied einer geistlichen Genossenschaft, Diakonissin o. 3. fir diese Gemeinschaft t3tig ist




e nochstehenden Angaben diemen der Vermeidung von Rlckfrogen gem. § 27 Abs. 2 MuSchi:

Angaben zur Arbeitszeit wichentlich max. Std. taglich mao. Std.
« zwischen 20:00 Uhr und 22:00 Uhr IE D nein D
[hierzu ist ein gesonderter Antrag nach § 28 Abs. 1 MuSchG zu stellen)
«  zwischen 22:00 Uhr und 06:00 Uhr &[] nein [ ]
[hierzu ist ein gesonderter Antrag nach § 29 Abs. 3 Nr. 1 MuschG zu stellen)
Sonn- und Feiertagsarbeit ja D niein D
Bei .ja" bitte Folgendes erganzen (5 6 Abs. 1 5. 2 MuSchG):
= Bereitschaft wurde von der Frau ausdricklich erklart ja |:| nein |:|
=  als Ausnahme nach § 10 Arbeitszeitgesets zugelassen IE |:| nein |:|
# Gewdhrung Ersatzruhetag im Anschluss an Machtruhezeit von mind. 11 Sad. IE] |:| nein |:|
* nur bei schwangeren Frauen:
Eine unverantwortbare Gefahrdung durch Alleinarbeit liegt nicht vor |:| wor |:|

Tatigkeit wor Bekanntwerden der Schwangerschaft
[Beruf § Art der Tatigkeit):

Ergebnis der Beurteilung der Arbeitsbedingungen / SchutzmaBnahmen (55 10, 13 MuSchG)

|:| Die Arbeitsbedingungen der oben benannten schwangeran [ stillenden Fraw wurden vom Arbeitgeber im Hinblick auf

miogliche Gefahrdungen nach Art, Ausmal und Daver insbesondere hinsichtlich der Arbeitszeiten, der Einwirkung von
Gefahrstoffen, biologischen Arbeitsstoffen und physikalischen Schadfaktoren dberprift und mit folgendem Ergebnis
beurteilt:

|:| Eine urverantwortbare Gefihrdung liegt nicht vor. SchutzmalBnahmen sind nicht edforderlich.
D Ctie Arbeitsbedingungen wurden durch folgende Schutzmafnahmen umgestaltet:

D Unverantwortbare Gefahrdungen wurden durch einen Wechsel auf folgenden geeigneten Arbeftsplatz
ausgeschlossen:

[] betriebliches Beschaftigungsverbot
[mur wenn unverantwortbare Gefihrdungen weder durch Umgestaltung der Arbeitsbedingungen noch durch Arbeits-
platzwechssl auszuschlisRen sind)

|:| Aufgrund eines betrieblichen Beschaftigungsverbots wird die Frau teilweise nicht mehr beschaftigt.
|:| Aufgrund eines betrieblichen Beschaftigungsverbots wird die Frau nicht mehr beschaftige.

|:| Bei der Bewrteilung der Arbeitsbedingungen wurde eine Betriebsirztin / ein Betriebsarzt sinbezogen.

MName Betriebsdrztin / Betriebsarzt:

Brzdiches Beschiftigungsverbot (§ 16 MuSchG)

|:| HAwfgrund eines drztlichen Beschdftipungsverbots setrt die Frau teilweise mit der Arbeit aus.

D Aufgrund eines drztlichen Beschdftipungsverbots setst die Frau vollstandig mit der Arbeit aus.

Craturn:




Anlage 2: Muster-E-Mail ,,Durchfiihrung Gefahrdungsbeurteilung“

Sehr geehrte/r XX,

das Dezernat Personal hat mir eine Mitteilung Uber die Schwangerschaft von Frau XX wei-
tergeleitet. Nach dem Mutterschutzgesetz missen nun die Arbeitsbedingungen geprift und
eine Gefahrdungsbeurteilung durchgefuhrt werden.

Diese Gefahrdungsbeurteilung flihrt in der Regel der Vorgesetzte in Zusammenarbeit mit der
schwangeren Kollegin durch. Hierzu kénnen Sie sich gerne durch die Fachkrafte fir Arbeits-
sicherheit beraten lassen (fir den Campus Duisburg Ulrich Wildgrube und Stefan Briining,
siehe auch https://www.uni-due.de/verwaltung/organisation/fasi.php). Auch unser Betriebs-
arzt Dr. Stommel steht flir Fragen oder eine Beratung jederzeit zur Verfligung. Die Telefon-
nummern und Sprechzeiten erfahren Sie unter https://www.uni-
due.de/verwaltung/organisation/betriebsarzt.php

Ein Formular zur Durchfihrung einer Gefahrdungsbeurteilung lege ich dieser Mail bei. Be-
sonderes Augenmerk liegt auf den Arbeiten von Schwangeren in natur- und ingenieurwis-
senschatftlichen Laboratorien.

Wenn die Mitarbeiterin wahrend ihrer Schwangerschaft weiter im Labor tatig sein will, muss
im Einzelnen beurteilt werden, mit welchen Stoffen in den Laboratorien umgegangen wird
und wie die Arbeitsbedingungen und Arbeitsverfahren gestaltet sind.

Diese Beurteilung betrifft nicht nur die Arbeiten der schwangeren Mitarbeiterin, sondern alle
im Labor Téatigen.

Bitte lassen Sie mir eine Kopie der ausgefillten Gefahrdungsbeurteilung zukommen, das
Original verbleibt aber im Arbeitsbereich.

Sehr geehrte Frau XX,

fur Arbeitsunterbrechungen nach 8§82 des Mutterschutzgesetzes steht den Schwangeren die
Nutzung von Ruheraumen zur Verfigung. Den nachstliegenden Raum fir lhren Arbeitsbe-
reich entnehmen Sie bitte der Tabelle im Anhang.

Den Schlussel dazu kénnen Sie Uber die Liegenschaftsverwaltung, Hausmeister oder
Pfortner erhalten.

Das Mutterschutzgesetz und die Mutterschutzrichtlinienverordnung sowie alle anderen
Rechtsverordnungen zum Arbeitsschutz kénnen unter "Umwelt-online" eingesehen werden.
Fir dieses Portal haben alle Rechner der Hochschule eine Login-Berechtigung, welches un-
ter der Adresse http://www.umwelt-online.de/regelwerk/index.htm zu erreichen ist. Die Ge-
setze und Verordnungen zum Mutterschutz finden Sie im Kapitel Arbeits- und Sozialrecht
von Umwelt-online.

Mit freundlichen GriiRen


https://www.uni-due.de/verwaltung/organisation/fasi.php
https://www.uni-due.de/verwaltung/organisation/betriebsarzt.php
https://www.uni-due.de/verwaltung/organisation/betriebsarzt.php
http://www.umwelt-online.de/regelwerk/index.htm

Anlage 3: Gefahrdungsbeurteilung

UNIVERSITAT

IJEI.ISISS n"' RG

Offen im Denken

Gefiahrdungsbeurteilung

nach der Verordnung zum Schutze der Mitter am Arbeitsplaiz unter Benicksichtigung des
Mutterschutzgesetzes und anderer Rechtvorschriften in Verbindung mit §5 Arbeitsschutzgesetz.

MName der werdenden Mutter:

Erstaufnahme der Gefahrdungsbeurteilung |:|
Aktualisierung der Gefihrdungsbeurteilung |:|

Durchgefihrt von:

ann:

Bezeichnung der Arbeitzstelle (Fakultdt/Dezernat/Abteilung):

Beschreibung der durchzufihrenden Tafigkeit:

1. Physikalische Gefahrdung Ja Hein
a) Heben, tragen oder bewegen von Lasten, ohne mechanische
Hilfzmittel
- regelmalig mehr als 5 kg
- gelegentlich mehr als 10 kg
(Werden mechanizche Hilfamittel eingesetzt, so gilt die kirperliche

Beanspruchung entzprechend)

b) Hitze -
c) Kalte |
d) Miasse

e} Larm mit einem Beurtellungspegel (Leq) = 80dB (A)

(ggf. Messung veranlassen) oder impulshaltige Gerausche

L1 CTIT]

f) 5tdfke und Erschitterungen auf oder in der Mahe von Maschinen I:'
2, miagliche Gefahrdung durch chemische Arbeitsstoffe Ja HNein
{z.B. Arbeiten im Labor) |:| |:|

Bei ,Ja" bitte Anhang B ausfillen

3. magliche Gefahrdung durch biologische Arbeitsstoffe Ja
[z.B. bei Arbeiten im Labor) I:I

DZ
i,
E

Bei ,Ja" bitte Anhang C ausfiillen

4, magliche Gefahrdung durch Arbeitsbedingungen und Ja

verfahren |:|

Bei ,Ja" bitte Anhang D ausfiillen
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